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Comenzar

Como iniciar sesion
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Iniciar sesion en Teams

1. Ira Microsoft365.com en tu navegador web

e inicie sesion con el correo electrénico y la contrasefia de su escuela.

2. Enla pdgina principal de Microsoft365.com, elija la aplicacién
Teams para abrirla directamente en el explorador.

. w . p . p
3. Selecciona -... Equipos para ver qué equipos de clase estds

en. Si tu profesor ya ha configurado

el equipo de clase y te agregué, verds uno o mas mosaicos
de equipo de clase (dependiendo de cudntas clases
tengas).

Nota: ¢ No ves ninguna ficha de equipo de clase? Es

posible que tu profesor te haya invitado a unirte al

equipo de tu clase con:

* Un cddigo de unidn (en la pagina Teams, seleccione
Unirse o

Cuando veas los mosaicos de tu clase, elige uno para comenzar
iConectando con tu profesor y compafieros de clase!
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Organizate

Buscar y organizar conversaciones, archivos, tareas y notas en los equipos de clase
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Canales

Cada equipo de clase tiene un area de discusion principal, el
canal General. En General, tu profesor puede crear mas
canales para organizar temas, proyectos y mucho mas.

* Todos los canales incluyen una pestafia Publicaciones y Archivos .

* La pestafia Publicaciones es donde usted, sus
compaferos de clase y su profesor pueden comenzar y
responder

a las conversaciones.

* Busque documentos compartidos en la pestaiia Archivos.
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Notificaciones

Consulta el feed de actividades para asegurarte de
gue no te pierdes una nueva tarea o un @mention.

ﬁ MS

a Activity

Activity

@ Unread @Mentions

Chat

863 Cara Coleman added an

T assignment
Due Apr 20
@ 4th Grade | Shinto
signments
Cara Coleman added an
bt assignment
Calendsr Due Apr 20

4th Grade | Demo Quiz

Calls Cara Coleman added an
bt assignment
O Due Apr 20
OneDrive 4th Grade | Midterm Physical Science (Copy)
X

N B Cara Coleman added an
assignment

Due Apr 16
4th Grade | Reading

Apps
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Comunicar

Crear y responder mensajes en Teams
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Crear y enviar un mensaje en
un chat o canal

Escribe un mensaje en el chat o elige el botdn
Iniciar una publicacion en un canal para compartir
un mensaje con toda la clase.

En una publicacidon de canal, puedes. . .
* Adjunte unaimagen, gif, pegatina o archivo.

* Formatee su mensaje con vifietas o haga
una lista numerada.

* @men tu profesor o un companero de clase.

Para cambiar de una conversacion en un canal de
equipo a un grupo de chat privado, seleccione Chat.
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Chat

@ Adele Vance (You)
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Conéctate con video

Usar reuniones en Teams para unirse virtualmente a tu profesor

y compaieros de clase en clases en linea, e T

grupos de estudio, presentaciones y siempre que necesites
aprender cara a cara.

1. Seleccione Calendario para ver las reuniones
tu profesor o compaferos de clase te han agregado o
alguno que hayas creado tu mismo. Elige Unirse
cuando sea el momento de reunirte.

2. Ajustar la configuracion de audio y video,
y, a continuacion, selecciona Unirse ahora.

Nota: También puedes ver las reuniones
programadas en cualquiera de los canales
de tu equipo de clase.

Chemistry Class
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Responder una llamada

Cuando su profesor o un companero de clase
le llame en Teams, recibird una notificacion
en la que podra decidir como responder.
Puedes aceptar con video, aceptar con audio

o rechazar. Cara Coleman

is calling you

?
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Como usar la barra de herramientas durante la reunion

Gente: ver quien hay en
la reunion

Participar: levantar la

Reaccionar:
reacionar con
emoticonos

Chat: Participar en el chat de la
reunion

mano parahablar
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Esperando a que se unan otros usuarios...
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Camara:
connectar o

desconnectar la

camara
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Compartir

Micro:
connectar o
desconnectar el
micréfono

Salir: salir

ﬂ < — | dela

reunion

Compartir: compartir tu
pantalla o docuemnto
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Compartir y organizar archivos

Comparte archivos en conversaciones y usa la pestana Archivos para realizar un
seguimiento de ellos.
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Compartir un archivo en un canal o chat

1.

En un nuevo mensaje o respuesta, elija el icono del
signo mép.

Elija Adjuntar archivo.

Elija un archivo que le gustaria compartir desde la
nube, equipos o cargar desde su dispositivo.

Incluya un mensaje si lo deseay, a continuacion, elija Publicar.

@& Attach cloud files e

i Browse Teams and Channels

A

Upload from this device

Search for actions and apps

¢ Attach file
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Buscar o crear un archivo

Para ver los archivos que tu, tus compaferos de

clase y tu profesor han compartido en un chat o P General Posts Files~ SearchCoach BookWidgets Favorite color (8

un canal, selecciona la pestaia Archivos.

Mientras esta en Archivos, puede crear un + New v T Upload dit in grid view hare pylink & Sync B1 Ad
nuevo documento de Word, Excel o

PowerPoint para que usted y sus compafieros Documents > General

de clase colaboren.

anme Maodified Madified F:.' Add column

Class Materials ara Colema

Materiales de clase

En la pestafa Archivos del canal General de
cada equipo de clase, el profesor puede
agregar recursos de solo lectura a la carpeta
Materiales de clase. Busque aqui
documentos importantes que puedan
ayudarlo con tareas, proyectos o
simplemente mantenerse actualizado sobre
las expectativas de la clase.
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Tareas y calificaciones

Vea y entregue su trabajo. Todo desde Teams.
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Ver y entregar tareas
a
1. Seleccione el mosaico Asignaciones e,
2. Paraver los detalles de la tarea y entregar el
trabajo, seleccione la tarea.
3. Adjunte los materiales necesarios eligiendo
Agrega trabajo.
4. Elija Entregar.
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Shakespeare Sonnet Annotation
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Ver tus calificaciones

Para ver las calificaciones de las tareas que tu profesor ha revisado y te ha enviado:
1. Seleccione las calificaciones en el menu Equipo de su clase.

2. Todas sus tareas se enumeran aqui. Vea su estado en cada tarea, asi como los puntos que ha recibido en el trabajo calificado.

n

dth Grade

Due date « Assignement = Status = Grade ~

Social Studies
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Bloc de notas de clase en Teams

Use el bloc de notas de clase integrado del equipo de clase para obtener mas trabajo de clase, actividades y
colaboracion.
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Usar el bloc de notas de
clase en Teams

éNecesitas tomar notas privadas o hacer una
lluvia de ideas con tus companferos de clase? Elija
Bloc de notas de clase en

su menu Teams.

1.

Seleccione > para expandir el bloc de notas

y ver todas sus secciones: un espacio de
colaboracion para desarrollar ideas y
proyectos

con compaiieros de clase, una biblioteca de
contenido donde tu profesor puede guardar
recursos importantes y una seccion de bloc
de notas privada que es solo para tu trabajo.
Tenga en cuenta la seccidn en la parte inferior con
tu nombre, jese es tu cuaderno privado! Solo
tu y tu profesor pueden verlo.

< All teams

ath Grade

Home page

Social Studies

[ lass Notebook

File  Home

| N B 4th Grade Notebook

D Welcome
_Collaboration Space
Content Library

»  Adele Vance

Welcome to Class Moteb...

FACE Class Notebook in ...
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Mas recursos
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Obtener ayuda sobre
Microsoft 365 y Teams

Explora el Centro de ayuda para estudiantes para
obtener inspiracidon y ayuda para usar Microsoft
365 con su trabajo escolar.
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